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O processo de Avaliagio de Desempenho — AD foi
instituido na administragdo publica federal pelo Decreto
n° 7.133, de 19 de mar¢o de 2010, que regulamenta os
critérios e os procedimentos gerais a serem observados
para a realizagdio das avaliagdes de desempenho
individual e institucional, bem como o pagamento das
gratificagdes de desempenho instituidas pela Lei n°
11.784, de 22 de setembro de 2008.

Esse processo, regulamentado no ambito do
Ministério da Saude - MS em 2011, hoje abrange cerca de
60 mil servidores. Seu objetivo é aferir o alcance das metas
de desempenho institucional e o resultado das avaliagdes
de desempenho individual dos servidores. Para tanto, o
processo deve ser conduzido como instrumento de gestdo
que qualifica e permite a instituigdo avancar no alcance
de melhores resultados, de forma participativa. Nesse
sentido, é fundamental o envolvimento de liderangas, o
fortalecimento do canal de comunica¢do com todos os

envolvidos no processo avaliativo e o desenvolvimento
de a¢des pautadas na cogestdo, no estabelecimento de
compromissos e corresponsabilizagdo entre os gestores
e os avaliados.

A partir da experiéncia acumulada ao longo de
seis ciclos avaliativos, pretende-se avangar na proposta
de qualificacdo desse processo, fortalecendo praticas
que orientem a reflexdo sobre o trabalho. Além disso,
objetiva-se contribuir para a construgdo de processos
de aprendizagem colaborativa e significativa, de modo
a fortalecer o desenvolvimento dos servidores e,
consequentemente, aprimorar o alcance dos resultados
institucionais do Ministério da Saide.

Esta publicagdo apresenta o histdrico normativo,
0s conceitos, os obj etivos, os critérios e os procedimentos
implantadosparaarealizagdo daavaliacdodedesempenho
dos servidores do Ministério da Saude, visando ressaltar
a importincia do processo como instrumento de gestéo.
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VOCE SABE O QUE

€ AVALIACAO DE )
DESEMPENHO?/

CLARO QUE SEIl E UM PROCESSO ABERTO E
DINAMICO QUE POSSIBILITA AOS AVALIADORES
E A0S AVALIADOS A DISCUSSAO DAS
QUESTOES ATINENTES AO DESEMPENHO
PROFISSIONAL E INSTITUCIONAL, BEM COMO A
BUSCA DE ALTERNATIVAS PARA MELHORAR A
QUALIDADE DO TRABALHO.

S



Avaliar desempenho implica atribuir juizo de valor
sobre o conjunto de atributos necessarios ao exercicio do
cargo, por individuos e equipes. Consiste em verificar, de
maneira organizada e sistematizada, o desempenho do
individuo no exercicio de seu cargo publico.

Para avaliar de modo objetivo é necessario
estabelecer critérios claros para mensuracdio do
desempenho, mesmo que se tratem de fatores
comportamentais como habilidades e atitudes. Dai
a necessidade de estabelecer um plano de trabalho
alinhado com os critérios de verificagdo, pactuado entre
gestores e respectivas equipes.

O processo de avaliagio de desempenho atua
como elemento integrador das praticas de gestdo de
pessoas, uma vez que seus resultados sdo utilizados para
a melhoria de diversas a¢des como:

o Fomento ao redesenho de programas de
capacitagao.
o  Afericdo de pontuagio para efeito de

pagamento de gratificagdo.

o Referéncia para a politica de promogéo e progressao
No cargo ou na carreira.

e Identificagdo das demandas de melhoria de
processos, fluxos e condi¢des de trabalho.




VALE LEMBRAR QUE A PORTARIA
MS N2 157, DE 28 DE DEZEMBRO
DE 2015, DESCREVE TODOS 0S5
DETALHES RELATIVOS AS METRICAS
UTILIZADAS PARA CALCULO
DE GRATIFICACOES.

OUTRO PONTO A SER DESTACADO E QUE
O SERVIDOR QUE OBTIVER PONTUACAO
A PARTIR DE 75% NO RESULTADO DAS

% AVALIAGOES, OU SEJA, IGUAL OU SUPERIOR

A 15.01, PERCEBERA A GRATIFICACAO COM A

PONTUACAO MAXIMA DE 20 PONTOS.




VOCE SABE ONDE E
REGISTRADA A AVALIACAO
DE DESEMPENHO
INDIVIDUAL?

,“

SIM... NO SISTEMA DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO - SAD. E S0 ACESSAR O
ENDEREGO: SIGESP.SAUDE.GOV.BR.
PARA AUXILIAR, FIZ UM
PASSO A PASSO PARA VOCE.
FICOU CURIOSO?
VEJA O ANEXO DESTA CARTILHA!
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AGORA COMPREENDO QUE A
AMPLITUDE DO PROCESSO DE
AVALIACAO € RESPONSABILIDADE
DE TODOS OS ENVOLVIDOS
NO PROCESSO

A AVALIACAO DE DESEMPENHO
CONTRIBUI PARA:

Alinhar os processos de trabalho com a
missdo e com os objetivos estratégicos da
instituicdo, buscando vincular a atuagdo do
servidor e das equipes com o alcance das
metas institucionais.

Apoiar o processo de revisio do
planejamento estratégico.

Identificar as necessidades de adequagdo
funcional.

Analisar os processos de trabalho e
diagnosticar possibilidades de melhorias,
visando  proporcionar insumos para o
desenvolvimento organizacional e para
o aperfeicoamento da prestagio dos
servigos publicos.

Utilizar os resultados da ADI como
instrumento de gestdo, para identificacdo
de aspectos de desenvolvimento individual
que possam ser melhorados por meio de
oportunidades de agdo de capacitagdo e
aperfeicoamento profissional.



AH! LEMBRE-SE DE QUE O SAD E A
SOLUCAO INFORMATIZADA USADA PELO

MS PARA PROCESSAMENTO DE TODAS OS
REGISTROS REFERENTES A AVALIACAO DE
DESEMPENHO DOS SERVIDORES.
QUER SABER UM POUCO MAIS

SOBRE O SAD?
VEJA O ANEXO SEGUINTE!




| sigesp.saude.gov.br =

Acesso ao Sistema

*CPE: Esqueceu a senha: Clique em "Esqueceu sua senha” e informe seu CPF para receber uma nova senha de acesso ao sistema
Fl [ Usuario que nao possui acesso
~Senha Realize o cadastro clicando em "Ainda no esté cadastrado?”
Apds efetuar o cadastro, aguarde o recebimento do e-mail com a sua senha proviséria para acesso ao SIGESP.
& Senha

Recomendamos alterar a senha provisria em seu primeiro acesso, seja bem-vindo!

=+ Entrar & Suporte a sistemas: 136 » 0pgE0 8 + OpcEo 4 + e-mail: sUports sistemas@saude govir « Fale conoseo: Clique agui

Cadastro de Novo Usuario

Dados do Usuério
*CPF: “Nome:

102.731 066-43

“E-maik: *Sistema:
- Selecione — -
[ Calacinne
ﬁ‘ | SAD - Avaliagdo de nho
- T 5 0 =

SE VOCE AINDA NAO POSSUI CADASTRO,
APRENDA AGORA COMO FAZER...

{ CLIQUE EM "AINDA NAO ESTA CADASTRADO",
\ PREENCHA TODOS 05 CAMPOS SOLICITADOS,
SELECIONE O SAD E PRONTO.
SEU CADASTRO FOI REALIZADO!




SAIBA COMO...

SERVIDOR!
CASO JA POSSUA CADASTRO NO SAD
E AINDA NAO TENHA SENHA DE ACESSO
AO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE
SEGURANCA PRIVADA - SIGESP E FACIL...
E SO CLICAR NA OPCAO
"ESQUECEL SUA SENHA?"

sigesp.saude.gov.br
Login w

rea restrita

Acesso ao Sistema

*CPF: Esqueceu a senha: Cligue em "Esqueceu sua senha” e informe seu CPF para receber uma nova senha de acesso ao sistema
P Usuario que néo possui acesso
*Senha: Realize 0 cadastro clicando em "Ainda ndo estd cadastrado?®
Apds efetuar o cadastro, aguarde o recebimento do e-mail com a sua senha provisdria para acesso 2o SIGESP
& Senha

Recomendamos alterar a senha provisdria em seu primeiro acesso, seja bem-vinda!

#) Entrar % Suporte a sistemas: 136 - opglio 8 - opgio 4 - e-mail: suporte sistemas@saude.govbr - Fale conosco: Clique aqui




... CASO JA POSSUA CADASTRO NO
SAD E AINDA NAO TENHA SENHA DE
ACESSO AO SIGESP E SIMPLES!
INFORME O CPF E CLIQUE NA
OPCAO "NOVA SENHA". O SISTEMA

ENCAMINHARA POR E-MA/L UMA
NOVA SENHA DE ACESSO!

—— sigesp.saude.gov.br

Mova Senha

Nova Senha

SAIBA COMO...




QUEM REALIZA A INSERCAO DOS
DADOS DOS SERVIDORES CEDIDOS
E O GESTOR DE CADA UNIDADE DE
AVALIACAO DO ORGAO CESSIONARIO,
RESPONSAVEL PELA ATUALIZACAO
DOS DADOS NO PLANO
DE TRABALHO.

IDENTIFICACAO DO AVALIADOR

1. MATRICULA:

AVALIADO, SEMPRE QUE HOUVER
MUDANCA DE AVALIADOR,
PREENCHA OS DADOS A SEGUIR
E ENVIE PARA O ENDERECO
ELETRONICO: <AD.DUVIDAS.
CGESP@SAUDE.GOV.BR?.

I - 6. E_MAIL:
7. FUNGAO:

IDENTIFICACAO DO AVALIADO
1. NOME:

3. TELEFONE:

5. E-MAIL:

2. MATRICULA DO MINISTERIO DA SAUDE:

SAIBA COMO...
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SOBRE O PROCESSO

AVALIADOR! COMO
{ REGISTRAR A AVALIACAO:
L\, NO MENU AVALIACAO,

CLIQUE NA OPCAO
. REGISTRAR AVALIACAO
® (2

SAD

Sistema de avaliacSo de desempenho
CADASTRO CONSULTA AVALIACAO =  RECONSIDERACAO RECURSO ESTAGIO PROBATORIO RELATORIOS
REGISTRAR AVALI
VALIDAR AVALIACRO
REABRIR AVALIACAO DE DESEMPENHO
REGISTRAR AVALIACAO MANUAL
REGISTRAR AVALIAGAO - PARES
REGISTRAR AUTO-AVALIACRO
VALIDAR AVALIACAO - PARES
REGISTRAR AUTO-AVALIAGAO MANUAL

USUARIOS

DE ELABOARACAD DO PLANO DE TRABALHO - CLIQUE SOBRE O TEXTO

REGISTRAR AVALIACRO MANUAL PARES



SAD

Sistemna de awaliacdo de desempenho

CADASTRO

COMNSULTA

AVALIACRDO - RECONSIDERACAO
REGISTRAR AVALIACRO

VALIDAR AVALIACRO

REABRIR AVALIACAO DE DESEMPENHO

REGISTRAR AVALIACAO MANUAL
REGISTRAR AVALIACAO - PARES
REGISTRAR AUTO-AVALIACAO

VALIDAR AVALIACAO - PARES
REGISTRAR AUTO-AVALIACAD MANUAL
REGISTRAR AVALIACRO MAMNUAL PARES

AVALIADO! APCS O REGISTRO
PELO AVALIADOR, VOCE DEVERA
VALIDAR A AVALIACAO CLICANDO EM
CONCORDO OU DISCORDO.
NO MENU AVALIACAO, CLIQUE NA
OP¢AO VALIDAR AVALIACAO:

SOBRE O PROCESSO

RECURSO ESTAGIO PROBATORIO RELATORIOS USUARIOS

DE ELABOARACAO DO PLANO DE TRABALHO - CLIQUE SOBRE O TEXTO




SOBRE O PROCESSO

CASO NAO HAJA CONCORDANCIA COM O
RESULTADO DA AVALIACAO DA CHEFIA E/OU
PARES, O AVALIADO PODERA REGISTRAR
PEDIDO DE RECONSIDERACAO:
NO MENU RECONSIDERACAO, CLIQUE NA
OPCAO REGISTRAR RECONSIDERACAO E/OU
REGISTRAR RECONSIDERACAO PARES:

SAD

Sistema de avaliacdo de desempenho
CADASTRO COMNSULTA - RECOMSI DER.A.{;EO - URSO 10 PROBATORIO RELATORIOS

SERVIDORES FIQL ... . b e o N DE TRABALHO - CLIQUE SOBRE




SOBRE O PROCESSO

CASO O AVALIADO REGISTRE O PEDIDO DE
RECONSIDERACAO CHEFIA E/OU PARES, O
AVALIADOR DEVERA APRECIAR O PEDIDO
DE RECONSIDERACAO CHEFIA E/OU PARES
NO MENU RECONSIDERACZO,
CLIQUE NA OP¢AO APRECIAR
RECONSIDERACAO E/OU APRECIAR
RECONSIDERACAO PARES:

stema de aval de desempenho SILMARA RIBEIRO DE CARVALI
C RQUIVO

NANUAL PARES
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SOBRE O PROCESSO

CASO O AVALIADO NAO CONCORDE COM O
RESULTADO DA RECONSIDERACAO DA
CHEFIA E/OU PARES PODERA, EM ULTIMA INSTANCIA,
‘ REGISTRAR PEDIDO DE RECURSO E/OU PARES: NO
L S MENU RECURSO, CLIQUE NA OPZAO REGISTRAR
RECURSO E/OU REGISTRAR RECURSO PARES:
SEU PEDIDO DE RECLURSO SERA APRECIADO PELA
COMISSAO DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO - CAD/SUBCAD.

SAD

Sistema de avaliagdo de desempenho
CADASTRO CONSULTA AVALIAC ] NS IACA RECURSO w | ESTAGIO PROBATORIO RELATORIOS USUARIOS GERAR ARQUIVO

SILMARA RIBEIRO DE CARVALI

APRFCIAR RFCLIRSOS PARFS

CONSULTAR AVALIAGAQ



J SAIBA MAIS...

CAD/Subcad

Tem a responsabilidade
020 de julgar, em ultima
instancia,

0s eventuajs
recursos interpostos.

Para registrar
desempenho do servidor
no decorrer do ciclo,
acesse ao SAD po menu

cadastro — ocorréncias,




BRASIL. Ministério do Planejamento Or¢amento
e Gestdo. Manual de orientac¢io para a gestdo de
desempenho. Brasilia, 2013.

COELHO JUNIOR, E A. Gestio do desempenho
humano no trabalho: interfaces tedricas, etapas
constitutivas e implicagdes praticas. 31 ago. 2011. Palestra
Gestdo com Pessoas, apresentada pelo professor Francisco
Coelho/FACE. Disponivel em: <http://srh.unb.br/
componente/contente/article/1-latest-News/307-gestdo-
do-desempenho-humano-e-organizacional>. Acesso em:
1 nov. 2016.

SOFTWARE AVALIACAO BLOG. Como fazer um
feedback perfeito ap6s avaliagido de desempenho. 2016.
Disponivel em: <http://blog.softwareavaliacao.com.br/
como-fazer-um-feedback-perfeito-apos-avaliacao-de-
desempenho/>. Acesso em: 1 nov. 2016.



Elaboragdo, distribuigdo e informagaes:
Secretaria-Executiva

Subsecretaria de Assuntos Administrativos
Coordenag¢ao-Geral de Gestdo de Pessoas
Coordenagao de Desenvolvimento de Pessoas

Esplanada dos Ministérios, bloco G,
Anexo, ala B, sala 330

Telefones: (61) 3315-2263 / 3315-2194
E-mail: ad.duvidas.cgesp@saude.gov.br

Equipe Técnica:

Delciene Aparecida de Oliveira Pereira
Antoénia de Lima Santos

Elizabeth Sousa Cagliari Hernandes
Fabiana Alves dos Santos Prado
Juliana Amorim da Cunha
Marianna Nunes Rufino Rego
Nézia de Jesus Martins

Priscila Lopes de Oliveira Couto
Priscila de Figueiredo Aquino
Silmara Ribeiro dos Santos

Colaboradores:

Departamento de Monitoramento e Avaliagdo do SUS —
DEMAS

Coordenac¢ao-Geral de Planejamento - CGPL

Revisdo:
Ana Beatriz Cabral

Normalizagdo:
Delano de Aquino Silva — Editora MS/CGDI

Revisdo:
Tatiane Souza — Editora MS/CGDI

Projeto grdfico e diagramagado:
Renato Carvalho — Editora MS/CGDI

0S 0591/2016






